[Chefia.1l] Avaliar
Frequéncias

Quem faz? Chefia

Prazo para homologacao: A Chefia imediata do servidor terd até o décimo dia util do més
posterior ao prazo estabelecido para compensacdo de débitos (Vide Art. 42 da INSTRUCAO
NORMATIVA N.¢ 8/2022 - RET/IFSP). Exemplo: O prazo para homologar a folha de
marco/2023 termina no décimo dia util do més de maio/2023 (Disposto no § 32, Art. 42 da
INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP).

Nao serd possivel homologar a folha se: existir solicitacdes que nao foram avaliadas pela
chefia e/ou houver registros manuais que nao foram confirmados pela chefia.

Acesse 0 Suap com sua conta IFSP

1. Acesse Registrar Frequéncias

No menu, abra: GESTAO DE PESSOAS -> Administracdo de Pessoal -> Frequéncia -> Chefias ->
Avaliar Frequéncias



:2: GESTAO DE PESSOAS
Servidores
Setores

Campi

Administragdo de Pessoal

Ponto

2. Escolha 0 més de frequéncia


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1650992938042.png

Escolha o més, ano e setor, depois clique no botdo "Filtrar" para buscar as frequéncias que
deverao ser avaliadas.

Avaliar Frequéncia

FILTROS:

Més:

Maio -

Ano: —
o

2023 w

Homologada:

Pendencias:

Setor:

Todos gerenciados por mim

O A opcio Todos gerenciados por mim' retorna todas as folhas onde sou chefia ou substitute no periodo selecionado.

Filtrar

Clicar na "lupa" para acessar a tela de frequéncias.

# Matricula Nome Més/Ano

Q4a Marco/2022

3. Avaliar frequéncia

A chefia deve verificar todas as frequéncias antes de homologar a folha, pois a
auséncia de registros nao é automaticamente identificada pelo sistema.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-05/NsKimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/image-1651000091953.jpg

02 MAI 2022 - SEGUNDA-FEIRA ¥

Carga horéria Saldo: 0hOOmOOQs Tipo: Férias
planejada:

0h00mO0s

Carga horaria Saldo disponivel: Confirmada: Sim

realizada: 0hOOmO00s 0h00mO0s

03 MAI 2022 - TERCA-FEIRA

i= Registrar falta

04 MAI 2022 - QUARTA-FEIRA

#= Registrar falta

05 MAI 2022 - QUINTA-FEIRA I

= Registrar falta

Caso o(a) servidor(a) nao tenha informado a frequéncia solicitar que efetue a acdao, com urgéncia,
de modo que os prazos nao sejam perdidos. Clique no botao "Registrar falta" para os casos de
auséncia.

Para servidores(as) que efetuarem o registro manual da frequéncia, sera preciso que a
chefia valide essa frequéncia utilizando o botdo "Validar frequéncia".

O botdo "Visualizar frequéncia" exibira os registros e justificativas informadas pelo(a)
servidor(a).

Frequéncias

01 MAR 2023 - QUARTA-FEIRA ¥

Carga hordria planejada: Carga horaria realizada: Débito: Débito pendente: Confirmada: Chefia: Tipo: Frequéncia
8h00m00s 4h00m00s 4h00m00s  4h00mO0s Nao

© validar frequéncia Q, Visualizar frequéncia

Ao clicar no botdo "Validar frequéncia", sera disponibilizada a seguinte tela:
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Validar Frequéncia de 01 Mar 2023

Registro: Entrada
Origem: Manual
Horario: 01/03/2023 08:00:00 1}
Justificativa: Teste
Motivo alteracio: 2)
Registro: Saida
Origem: Manual
Horario: 01/03/2023 12:00:00
Justificativa: Teste

Motive alteracdo:

1) Cligue no campo "Hordario" para corrigir as informacodes registradas pelo(a) servidor(a), caso
julgue necessario.

2) Cligue no campo "Motivo alteracao" para informar o motivo da alteracao.

Em caso de inércia da chefia, o sistema mantera os registros informados pelo
servidor.

Apods a validacao, a frequéncia do(a) servidor(a) apresentara o registro da carga horaria validada.

Frequéncias

01MAR 2023 - QUARTA-FEIRA ¥

Carga hordria planejada: Carga hordria realizada: Débito: Débito pendente: Confirmada: Chefia: Tipo: Frequéncia
8h00m00s 4h00m00s 4h00m00s  4h00m00s Sim

Q, Visualizar frequéncia

Note que no exemplo constam 4 horas de carga horaria realizada e 4 horas de
débito. O(a) servidor(a) devera solicitar a compensacao ou abono do saldo
pendente e esta solicitacao devera ser avaliada novamente pela chefia.
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Passado o periodo para o servidor solicitar compensacao/abono, e caso nao o
tenha feito, nas frequéncias com débitos, ird aparecer para a chefia a opcao de
"Avaliar abono", veja imagens abaixo:

13 MAR 2023 - SEGUNDA-FEIRA

Carga horaria planejada: Carga horaria realizada: Débito: Débito pendente: Confirmada: 2 Tipo: Frequéncia
7h35m00s 4h11m25s 3h23m35s  3h23m3a5s Sim

Q, Visualizar frequéncia

= Awaliar abono

el

Avaliar solicitacdao de abono

D Avsliagio da solicitacio de abono para a data de 13 Mar 2023.

) Estaoperacio £ irreversivel.
L] L]
Justificativa
i O servidor ndo solicitou o abono dos débitos até a data limite permitida.

Documentos

D M3o ha nenhum documento associado & essa solicitagio de abono.

St oo

4. Informacdes gerais

Na tela de frequéncias temos disponiveis as informacdes sobre os Dados da Folha e os seguintes
botdes:
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Frequéncias

1) Reprocessar folha Homologar folha 2}

© Vocé deve verificar todas as frequéncias antes de homologar a folha, pois a auséncia de registros nio é automaticamente identificada.

© Oicone ¥ indica que vocé é a autoridade responsavel pela avaliagio da frequéncia.

Dados da Folha

Més/Ano Maio/2022 Nome SIAPE Homologada pela Chefia Nao
Cargahordrla Débito  OhOOMOO Crédito  OhOOmOO Faltas 0
planejada et dloss Joas
C"gr"e:ﬁ;iﬂ: 0h0OmO0s Débito pendente  0h0OmO0s Crédito disponivel  OhOOmODs Faltassem abono 0

' @D -

1) Clique no botao "Reprocessar folha" para corrigir informacdes em casos de erro na
importacao dos dados ou mudancas ocorridas em cadastros no Siapenet.

Exemplos: Interrupcao de férias, afastamentos para tratamento de satde homologados apds fase
de recursos, retificacao de periodos de afastamento para qualificacao, entre outros.

Reprocessar Folha

© Os registros de frequéncia atuais poderdo ser alterados apds o reprocessamento.

Reprocessar

Inicio Tarefac9859b64-9aa0-40d8-a9be-95b58e950678

Tarefa c9859b64-2aa0-40d8-a9be-95b58e950678
100%
(0)

Continuar

2) Clique no botao "Homologar folha" para :
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Homologar Folha

© A chefia deve verificar todos os dias para homologar a folha, uma vez que qualquer auséncia de registros nio sera automaticamente computada.

Homologar

3) Cligue no botao "Voltar" para voltar a pagina anterior.

4) Cligue no botao "Logs" para visualizar o histérico de registros de acbes efetuadas pelo(a)
servidor(a) ou chefia imediata.

Log da Folha de Horarios

Data Log

02/06/2022 14:43 O servidor com matricula incluiu a frequéncia do dia 2022-05-02.

02/06/2022 14:44 O servidor com matricula incluiu a frequéncia do dia 2022-05-03.

02/06/2022 14:45 = O servidor com matricula incluiu a frequéncia do dia 2022-05-04.

02/06/2022 14:45 O servidor com matricula incluiu a frequéncia do dia 2022-05-06.

02/06/2022 14:46 O servidor com matricula informou as férias do dia 2022-05-16.

02/06/2022 14:47 O servidor com matricula informou a liberacao do dia 2022-05-23.

02/06/2022 14:47 O servidor com matricula informou o afastamento do dia 2022-05-24.

02/06/2022 14:47 O servidor com matricula informou o afastamento do dia 2022-05-25.

02/06/2022 14:49 O servidor com matricula incluiu a frequéncia do dia 2022-05-05.

02/06/2022 14:49 O servidor com matricula solicitou autorizagao para compensacao de horario com o saldo do dia 2022-05-03.

02/06/2022 14:49 O servidor com matricula solicitou autorizagao para banco de horas do dia 2022-05-05.
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